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3. Propadsito

El objetivo fundamental de este procedimiento consiste en sefialar las bases que
permitan a la gestidbn universitaria, la realizacion de las funciones de direccion,
coordinacion y evaluacion administrativa a través de la sistematizacion de las

actividades, la identificacion de los pasos y la definicién del método para efectuarlo.

El contenido de éste, alcanza y comprende el objetivo, la base legal y las politicas, asi
como la metodologia para desarrollar cada uno de sus apartados y los lineamientos para

su actualizacién, presentacion y aprobacion.

Se pretende que el presente documento sea una herramienta util para toda la comunidad
universitaria, la cual tiene la responsabilidad de ejecutar todos los pasos, para efectuar
un adecuado y ordenado proceso de recepcion, custodia, traslado y baja de activos fijos

institucionales.

4. Alcance

Funcionarios universitarios, representantes estudiantiles, usuario temporal y titular

subordinado.
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10.
11.
12.

13.
14.

5. Marco Normativo

Ley de Administracion Publica, Ley N° 6227.

Ley General de Control Interno (8292).

Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos
(8131).

Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

Reglamento de la Ley de Administracion Financiera y Presupuestos Publicos
(8131).

Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP).

Estatuto Orgénico de la Universidad Nacional.

Reglamento para la Utilizacion, entrega y control de los recursos asignados a la
FEUNA.

Politicas Institucionales para el Sistema de Gestion del Activo Fijo Institucional
de la Universidad Nacional.

Reglamento del Sistema de Gestion de Activo Fijo.

Procesos de Adquisicion de Bienes.

Reglamento para la tramitacién y aprobacion de instrumentos de cooperacion
externa, donaciones y préstamos para la Universidad Nacional.

Reglamento para la Emision de Normativa Universitaria

Manual para la Elaboracion de Disposiciones Normativa
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6. Recuadro de la descripcion del procedimiento:

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1. Recepcién

fisica

de un bien.

Determina el origen de la adquisicion de un bien

(compra, traslado, construccidon, donacion o

préstamo).

1.1 Si fue adquirido por medio de compra: Verifica

contra la requisicibn o documento de

requerimiento los siguientes elementos:

El formulario de despacho, la asignacién de
activo, las caracteristicas del bien tal como:
serie, modelo, cantidad, marca,
especificaciones técnicas, estado, niumero de
identificacién del activo fijo e informacion del

custodio.

Si la recepcién es a satisfaccion: firma los
formularios, deja la copia que corresponde y la
otra se devuelve al funcionario de Ila
Proveeduria Institucional, para que realice el
trdmite correspondiente ante el Programa de

Gestion Financiera.

1.2 Si la responsabilidad fue adquirida por medio de
un traslado: Verifica el contenido del formulario

“Solicitud de Cambio de Responsable y Traslado

El jefe de la unidad
solicitante (titular
subordinado) o el
definido

en la Decision Inicial

funcionario

de Contratacién
Administrativa, en
caso que exista dicha
decision o] los
funcionarios
designados en la
respectiva
dependencia, segun
el articulo 27 del
del

Sistema de Gestidn

Reglamento

de Activos  Fijos

Institucionales.
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de Activo Fijo” (anexo 8.3), ratifica la

1.3

1.4

correspondencia del bien que se esta recibiendo
contra el numero de identificacién del activo, las
caracteristicas del bien tal como: serie, modelo,
cantidad, marca, especificaciones técnicas,
estado, numero de identificacion del activo fijo,

informacion del custodio.

Si la recepcién es a satisfaccion: firma los
formularios y se deja la copia que

corresponde.

La persona que realiza el traslado se deja el
original y la copia debidamente firmada y
sellada por el receptor se utiliza para realizar
el tramite correspondiente ante el Programa

de Gestidon Financiera.

En los casos de construccion o produccion:
Verifica y describe las caracteristicas del bien,
establece el costo estimado en el formulario
“Reporte de Construccion o Produccion de Activo
Fijo” (anexo 8.4) y traslada al Programa de
Gestion Financiera para su control, en un plazo

no mayor de tres dias habiles.

Si fue adquirido por medio de donacién: Aplica lo
indicado para la compra, salvo que no existe

requisicion, sino un acuerdo de donacion de la




UNA

UNIVERSIDAD NACIONAL

T A RICA

PROCEDIMIENTO PARA

‘LA RECEPCION, CUSTODIA, TRASLADO

Preparado por:
Vicerrectoria de
Administracion
Fecha de emision:

Y BAJA DE ACTIVO FIJO” 24/06/2016
. Fecha de
cODIGO o ., .
) ) a1 aprobacion: Version: |Pagina
UNA-VADM-MAPR-01-2016 Minuta 12 del 1 1 de 22
24/06/2016

unidad beneficiaria. Segln instrucciones que

emita la Proveeduria Institucional.

1.5 Si fue adquirido por medio de préstamo: Verifica

las caracteristicas del bien tal como: serie,

modelo, cantidad, marca, especificaciones
técnicas, estado, numero de identificacion del
del

acuerdo de préstamo o

activo fijjo e informacion custodio,
consignadas en el
convenio de cooperacién de conformidad con el
Reglamento para la Tramitacion y Aprobacion de
de

Donaciones y Préstamos para la Universidad

Instrumentos Cooperacién Externa,

Nacional.

Completa el formulario “Reporte de Recepcion de
Activo Fijo en Calidad de Préstamo” (anexo 8.5) y
traslada copia al Programa de Gestion Financiera
para su control, en un plazo no mayor de tres

dias habiles.

1.6 Para los casos de recepcion de material

bibliografico: refiérase a las Normas Técnicas
Aprobadas por el SIDUNA.

Traslado de
documentacion al
Programa de

Gestion Financiera.

Aplica Unicamente los casos de construccion,

produccion y préstamo.

2.1 En los casos de la construccion o produccién: El

El responsable que
recibi6 el activo
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2.2

funcionario que lo recibi6 debe completar el
de

Produccién de Activo Fijo” (anexo 8.4), firmarlo,

formulario  “Reporte Construccién o
sellarlo y enviarlo en un plazo no mayor de tres
dias habiles. Se completa siempre y cuando
incluidos en la

cumpla con los parametros

definicién de activos fijos.

Si fue adquirido por préstamo: El funcionario que
lo recibié debe completar el formulario “Reporte
de Recepcion de Activo Fijo en calidad de
préstamo” (anexo 8.5), firmarlo, sellarlo vy
enviarlo, en un plazo no mayor de tres dias
habiles. Se completa siempre y cuando cumpla
con los parametros incluidos en la definicion de

activos fijos.

Valora inicialmente
de

que

el tipo

responsable
genera este activo
(individual o]

colectivo).

3.1 Valora si es individual, implica que tiene un

control total sobre el uso y tenencia del activo. No
se debe hacer ningun tramite adicional, porque
esta es la responsabilidad que se asigna de

oficio.

Si se considera que no tiene control total sobre el
uso y tenencia del activo deberd aplicar los
criterios de disminucidn de responsabilidad por la
funcién, ya sea, por su naturaleza, uso o

ubicacién.

El responsable del activo.

10
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Envia el oficio a la comision, para que esta valore
y emita criterio si se debe realizar el cambio en el
tipo de responsabilidad ante el Programa de
Gestion Financiera, mediante el formulario
“Solicitud para Determinacién de Activo Fijo de

Uso Colectivo” (anexo 8.6).

4. Capitalizacion del

activo

Aplica Unicamente los casos de construccion y

produccion.

4.1 En el caso de la construccion se debe realizar las

siguientes actividades:

Se le entrega la copia de la recepcion definitiva al
Programa de Gestién Financiera, indicando el
detalle del costo de la obra, area de la
construccion, el uso propuesto, entre otros, se
debe realizar el desglose de los activos que

compone la obra.

El Programa de Gestién Financiera procede a
realizar la capitalizaciébn de obras finalizadas
segun como se muestra en el instructivo

denominado Obras en Proceso

4.2 En el caso de produccién de activos intangibles
(invenciones o descubrimientos cientificos,
desarrollo de  software, generaciébn de

producciones artisticas de cualquier tipo, entre

La instancia técnica
especializada

11
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otros) que generen patentes, derechos de autor o
algun otro instrumento de proteccibn a la
propiedad intelectual, la unidad generadora de
dichos activos debera realizar las gestiones
pertinentes ante la Asesoria Juridica, previa
coordinacién con la Oficina de Transferencia
Tecnoldgica y Vinculacién Externa (OTTVE), para
los procesos de inscripcion legal aplicables a
estos casos.

En caso de que se concrete la construccién o
produccion de activos fijos y sean sujetos de
inscripcion por parte de Asesoria juridica, se
debe comunicar en plazo no mayor de tres dias
habiles a dicha instancia, para la inscripcion
respectiva.

5. Capitalizacion de
Aditivos

Analiza si se debe reparar o mejorar un bien
duradero, entendiéndose, los que se compran con
cbédigo 5 (Activos) en la Proveeduria Institucional;
debe indicar en la solicitud de compra la vinculacion
con el activo principal, al cual repara o mejora y

valorar las siguientes condiciones:

a) Costo igual o superior al parametro econémico
establecido en el Articulo 4 del Reglamento del
Sistema de Gestion de Activos Fijos

Institucionales.

El titular subordinado

12
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b) Mejora las condiciones de rendimiento original.

c) Amplia su vida Util o capacidad productiva.

d) Si a ese activo se le permite generar otros
activos nuevos y reduce los costos de

operacion.

Genera control para determinar si cumple con las
condiciones anteriores, y seguidamente debe
comunicar al Programa de Gestion Financiera,
completando el formulario “Reporte de Construccion
o Produccion de Activo Fijo” (anexo 8.4), en un plazo

no mayor a 3 dias habiles.

Si el aditivo o elemento componente por si solo no
supera el monto de capitalizacién, independiente
aunque aumente el valor, no se capitaliza, asi
mismo, si el activo principal al cual se debe vincular
el aditivo, no fue capitalizado al momento de su
compra, tampoco sera posible capitalizar cualquier
aditivo posterior a este, a pesar de que cumple con

las condiciones definidas.

6. Custodia el bien.

Custodia y cuida el bien como si fuera un “buen

padre de familia”.

6.1 Si el bien empezo a fallar: primero se debe

consultar ante la Proveeduria Institucional si el

El responsable del activo.

13
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activo cuenta con la garantia para su aplicacion y
realizar el “Procedimiento de garantia de
funcionamiento”, de lo contrario, iniciar el

procedimiento correspondiente.

6.2 En el caso de que sea custodia temporal: cuando
se da un préstamo de un activo a lo interno de
cada unidad ejecutora o entre unidades, debe
implementar el control para la salida de estos
activos, los cuales deberan estar debidamente

documentados.

6.3 En el caso de profesores o estudiantes visitantes
y pasantes: por regla general no se les debe
otorgar una responsabilidad directa sobre activos
fijos institucionales, en caso de que la actividad
asi lo amerite, deberd constar dicha
responsabilidad en el contrato que los vincula con
la Universidad Nacional.

6.4 En el caso de Ila custodia del material
bibliografico: refiérase a las Normas Técnicas
Aprobadas por el SIDUNA.

7. Liberacion de
responsabilidad

sobre el activo.

Traslado de la responsabilidad: completa el
formulario “Cambio de Responsable y Traslado del
Activo fijo” (anexo 8.3), enviarlo debidamente
firmado, sellado, por el que traslada y recibe el

activo, asi mismo, avalado por el superior jerarquico

El responsable del activo.

14
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de la unidad, cuando corresponda y remite el
formulario al Programa de Gestidon de Financiero, en

un plazo no mayor a 3 dias habiles.

8. Baja del activo.

Valora las siguientes opciones:

8.1 En el caso de robo, hurto, pérdida o dafo:
refiérase al Procedimiento de Robo, Hurto,

Pérdida o Dafo.

8.2 En el caso de la baja del material bibliografico:
refiérase a las Normas Técnicas Aprobadas por
el SIDUNA.

8.3 En el caso de activos que sufren deterioro,

obsolescencia o desuso:

Si estan en buen estado de funcionamiento: Pone a
disposicion de las instancias universitarias los
activos en desuso, en un plazo méaximo de 5 dias
hébiles, utilizando los medios de comunicacién

institucionales.

En caso de existir algin interesado en el activo,
deber& proceder conforme el punto 7.7 de liberacion
de responsabilidad del activo, caso contrario, debera
tramitarse el proceso ordinario de baja segun el
punto 7.10, asi mismo, se debera incluir en este
proceso de baja los activos que no estan en buen

estado.

Las unidades
responsables de los
activos.

15
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Realiza una solicitud formal, por el medio que

corresponda a la Unidad de Activos Fijos y Seguros

9. Solicita a la Unidad de la Seccion de Contabilidad del Programa de
de Activos Fijos y Gestion Financiera.
Seguros de la
Seccion de | Con el listado podra conocer si efectivamente el
Contabilidad  del | activo que se desea dar de baja pertenece a su Las unidades
Programa de | unidad ejecutora, de lo contrario, no podra realizar el responsa;_bles de los
activos.
Gestion Financiera | tramite respectivo. La unidad ejecutora duefia del
un listado de los | activo es la Unica que puede solicitar este tramite.
activos
pertenecientes a la Para los casos en que no se posea la placa,
unidad ejecutora. igualmente deben incluirse en el listado para dar de
baja, con la suficiente informacion descriptiva que
permita la identificacion del bien.
10. Solicita la
inspeccion de | Realiza una solicitud formal, por el medio que
activos  fijjos a | corresponda a las instancias técnicas Las unidades
J P responsables de los
instancias técnicas | especializadas, para que emitan el criterio activos.
(Proceso ordinario | respectivo.
de baja).
Gestores Técnicos
11. Recibe y atiende la evaluadores (DTIC,

de
de

solicitud
evaluacion

bienes para baja.

Programa y realiza visitas a las Unidades Ejecutoras
solicitantes. Refiérase a los instructivos de baja de
activos de PRODEMI y DTIC.

PRODEMI, Seccién de
Transportes y
Funcionarios Académicos
y Administrativos
especializados).

16
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12. Elabora resolucién
con activos dados

de baja.

Descarga de la pagina web del Programa de Gestion
Financiera el machote de la Resolucién de Baja de

Activos (anexo 8.7).

Las unidades
responsables de los
activos.

13. Recolecta los
activos dados de

baja.

Ubica y recolecta los activos dados de baja, segun la

calendarizacion de rutas.

Unidades Técnicas
Especializadas
(PRODEMI y UNA
Campus Sostenible).

14. Formalizacion de la
resolucién

respectiva.

Coordina con la Seccién de Seguridad Institucional
para que un funcionario de esta seccion, verifique y
de fe de que el procedimiento de entrega final de
dado de

adecuadamente.

bienes baja, se haya hecho

Desprende las placas o etiquetas de los activos
dados de baja y las remite a la Unidad de Activos
Fijos y Seguros de la Seccién de Contabilidad del
Programa de Gestién Financiera, junto con las
copias de la resolucién y los informes técnicos al
Programa de Infraestructura y Mantenimiento
(PRODEMI),

Direccién

Institucional Programa  Gestién

Financiera, de Tecnologias de Ila
Informacién y Comunicacién y al Programa UNA

Campus Sostenible.

Las unidades
responsables de los
activos.

15. Disposicion final de
los bienes dados

de baja.

Refiérase a los instructivos

» Recoleccion de Activos Dados de Baja.

Unidades Técnicas
Especializadas
(PRODEMI y UNA
Campus Sostenible).
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» Gestién de Obras (Disefio, Ejecucion y Control de

Infraestructura).

> La Clasificacion, Recolecciéon, Venta de los

residuos aprovechables.

» Donacion de los Activos Dados de Baja.

16. Recibe, revisa y
registra la
resolucién de baja
de activos.

Determina que la resolucién de baja de activos, este
acompafada de los informes técnicos
correspondientes y demas documentacion

necesaria.

Procesa sisteméticamente la baja de cada uno de
los activos contenidos en la resolucién.

Mantiene ordenado y actualizado el archivo de la
documentacién generada por la aplicacién de baja

de activos.

Unidad Control de Activos
Fijos y Seguros de la
Seccién de Contabilidad
del Programa Gestion
Financiera.

7. Documentos de Referencia

1. Politicas Institucionales para el Sistema de Gestidén del Activo Fijo Institucional de

la Universidad Nacional.

2. Reglamento del Sistema de Gestion de Activo Fijo.

Reglamento para la Emisién de Normativa Universitaria

4. Manual para la Elaboracién de Disposiciones Normativa
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8. Glosario de Términos

» Activo Fijo Institucional: En la Universidad Nacional, se entiende por activo fijo, los
bienes tangibles e intangibles.

Activos tangibles: Propiedades, infraestructura, equipos, y bienes muebles en
general: son los bienes inmuebles, edificaciones, equipo y muebles en general,
que posee la Universidad Nacional, incluyendo obras de arte, con vida util mayor
a un periodo econémico, cuyo costo inicial sea igual o superior al parametro
econdmico.

Activos intangibles: Activos identificables, de caracter monetario y sin apariencia
fisica, que posee la Universidad Nacional; por ejemplo, patentes, derechos en
general de propiedad intelectual, por descubrimientos y otros, licencias de
software, entre otros. Con una vida Gtil mayor a un periodo econémico.

Acta de recepcion definitiva: Acto formal y por escrito a través del cual se deja de
manifiesto, que el contratista ha cumplido a satisfaccion del Administrador del
Contrato, con la prestacion contratada (ya sea bienes obras o servicios).

Baja: Constituye la operacion fisica y contable por medio de la cual se realiza el retiro
de los bienes del patrimonio y controles institucionales. Lo anterior implica, para todos
los efectos, la eliminacién de todo tipo de seguimiento y control sobre el bien, salvo
las acciones propias de su disposicion final, venta o donacion.

Baja técnica: Es aquella que se produce cuando un activo fijo ha llegado al término
de su vida util, en los casos en que no posee un estado técnico aceptable para
continuar su explotacion causados por roturas definitivas, destruccién o en aquellos
que se consideren inservibles, obsoletos o irreparables.

Bienes: Son otro tipo de bienes muebles en general, los cuales no poseen
identificacion de activos fijos, pues estos fueron obtenidos por las distintas formas de
adquisicion de bienes, que no cumplen con las diferentes caracteristicas para
considerarlos activos fijos.
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» Buen Padre de Familia: Este concepto se define como el “Arquetipo 0 modelo de
conducta que tiene en cuenta el Codigo Civil. Es un concepto juridico indeterminado
que refiere a un estandar de conducta diligente, es decir lo que no se espera de una
persona razonable que tiene la obligacién de conservar o custodiar un bien o activo.
(Enciclopedia  Juridica en su pagina  web http://www.enciclopedia-
juridica.biz14.com/d/buen-padre-de-familia/buen-padre-de-familia.htm)”.

» Capitalizacion: El proceso de capitalizacion de los costos se refiere a totalizar el
costo de cada activo y registrar este costo en los registros financieros. La institucion
clasifica a cada activo de acuerdo con el tipo de activo que es. Los activos fijos, tales
como edificios y equipos, califican como propiedad mueble, planta y equipo. Los
activos intangibles, como las patentes de software, permanecen como activos
intangibles.

» Ciclo de Vida: Se refiere a las etapas del activo fijo dentro de la organizacién, desde
la planificacion de la adquisicion del activo fijo institucional, hasta el proceso de baja.

» Costo: Es el importe de efectivo o medios liquidos equivalentes, o bien el valor
razonable de la contraprestacién entregada, para comprar un activo en el momento
de su adquisicion o construccion por parte de la entidad.

» Compra sustentable: Adquisicion de bienes y servicios con el menor impacto
ambiental, caracteristicas sociales y un mejor valor econémico dentro del marco de
todo su ciclo de vida.

» Donacion: Se entiende por donacion el traspaso gratuito de parte de una persona -
fisica o juridica, nacional o extranjera, publica o privada a favor de la Universidad
Nacional, de los derechos de propiedad sobre dinero, bienes o servicios, sin
compromiso de contraprestacion alguna, salvo la presentacién de informes sobre el
uso o disposicion de los bienes donados segun la voluntad y condiciones del
donante. Cuando se reciben bienes por donacion de otra entidad se debe registrar la
fecha de adquisicion, ademas se verificaran la descripcion del bien, caracteristicas y
denominaciones, numero, marca, cantidad y demas detalles. El valor asignado del
bien sera de acuerdo al valor de mercado del momento.
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Funcionario responsable: Funcionario al que se le asigna uno o varios activos fijos
para su uso directo.

Gestores Técnicos: Son las instancias técnicas evaluadoras que emiten criterio
técnico especializado sobre los bienes que soliciten las instancias generadoras de
bienes dados de baja.

Infraestructura universitaria: Es el conjunto de elementos arquitecténicos
construidos, que conforman bienes publicos administrados por la Universidad
Nacional, clasificados como estructuras habitables y estructuras no habitables, que
tienen la finalidad de facilitar el quehacer institucional.

Organos o Unidades Ejecutoras: Son todas las instancias u organizaciones
definidas en el catdlogo de organizaciones del sistema de control de activos fijos, a
las cuales se les asignan bajo su responsabilidad y custodia activos fijos.

Placa o Etiqueta: Es el dispositivo metalico, acrilico o de otro tipo de material,
mediante el cual se determina la identificacion de la propiedad institucional, el cual
posee informaciébn numérica o alfanumérica para un mejor control en los sistemas
automatizados.

Responsable: Persona fisica que utiliza y/o custodia el activo fijo, en el desempefio
de sus funciones normales dentro o fuera de la institucion, que responde por su
adecuado uso e integralidad fisica (Funcionario Responsable, Representante
Estudiantil o Usuario Temporal).

Revaluacién: Es el aumento en el valor realizable de un activo, es decir constituye
una simple actualizacion del valor nominal de los activos o bienes de una empresa.
La Reevaluacion de Activos se efectuara necesariamente sobre la totalidad de los
activos susceptibles de revaluaciones que se encuentren en iguales o analogas
condiciones de uso o conservacion.

Sistema de Gestién del Activo Institucional: Lo compone el conjunto de

instancias, sus competencias y responsabilidades, que tienen relacion directa con la
administracion del activo fijo dentro de la Universidad Nacional. También implica, la
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regulacion de los procesos ligados con las diferentes etapas que componen el “ciclo
de vida” de los activos fijos institucionales, entre ellos, su respectivo ingreso, registro,
seguimiento, custodia, actualizacién, valoracion, baja y disposicidn final de los bienes.

9. Anexos

8.1 Ficha de proceso

8.2 Mapeo de proceso

8.3 Formulario de Solicitud de Cambio de Responsable y Traslado de Activo Fijo
8.4 Formulario de Reporte de Construccion o Produccidon de Activo Fijo

8.5 Formulario de Reporte de Recepcion de Activo Fijo en Calidad de Préstamo
8.6 Formulario de Solicitud para Determinacion de Activo Fijo de Uso Colectivo
8.7 Resolucion de Baja de Activos

10.Cambios a esta Version

Version Resumen de cambios/capitulos afectados

22



